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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO (POP) 
Recrutamento e Seleção

1. EXECUTANTE DA OPERAÇÃO 

Setor de Psicologia 

 

2. OBJETIVO DA OPERAÇÃO 

Recrutar e selecionar candidatos com potencial qualificação e capacidade de 

ocupar cargos internos do CAMPL. 

 

3. MATERIAL E RECURSOS NECESSÁRIOS PARA A REALIZAÇÃO DA 

OPERAÇÃO 

Material: Requisição de seleção, perfil da vaga, banco de currículos, testes de 

seleção. 

Recursos: Computador, impressora, folha sulfite A4, sala para entrevista, 

mídias sociais da instituição (sita, Facebook, Linkedin) 

 

4. DESCRIÇÃO DA OPERAÇÃO 

Recebimento da requisição de seleção (vinda do setor ...) com informações 

como nível da vaga, setor, função, horário de trabalho, salário, gestor responsável, 

etc. 

Alinhamento de perfil com gestor: expectativa de candidato, perfil técnico 

(análise da descrição de cargo, desafios, formação, habilidades técnicas, experiência, 

sexo, etc) e pessoal (competências comportamentais). Deverá ser decidido também 

se o recrutamento será interno, externo, ou ambos. 

Divulgação da vaga: Comunicação da vaga com o perfil alinhado 

anteriormente. A divulgação pode ser feita via site e facebook do CAMPL, LinkedIn, 

sites de vagas, e-mail, Indicações, etc. 
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Análise de currículos e Validação de currículos pré selecionados: Apresentar 

ao gestor os que mais se adequem ao perfil alinhado anteriormente e confirmação 

do próximo procedimento. Alinhamento contínuo do perfil solicitado, pré-

selecionado e encaminhado para entrevista. 

Análise dos candidatos: Entrevista de verificação das habilidades, perfil 

técnico e comportamental esperado para a vaga. Ao menos 3 candidatos devem ser 

entrevistados para melhor avaliação e possibilidade encontrada no mercado. 

Admissão do aprovado: Informar o contratado e financeiro sobre a decisão 

de contratação, para que possa ser iniciado os processos operacionais de 

contratação, garantindo a documentação necessária. 

 

5. EPI'S NECESSÁRIOS PARA A REALIZAÇÃO DA OPERAÇÃO 

Não se aplica. 

 

6. FREQUÊNCIA DE REALIZAÇÃO 

De acordo com demanda. 

 

7. VERIFICAÇÃO E APROVAÇÃO 

Monique Ap. Dezotti 

 

8 . Identificação dos envolvidos na criação e validação 

Elaborado por:  Monique Ap. Dezotti 

Revisado por: Monique Ap. Dezotti 

Aprovado por: Adalto Rossetto Pacheco 
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